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Simula: Estabelece procedimentos para requerer informagdes, servicos, uso e
organizagdo de processo administrativo, fiscal, tributario, de autorizacdo de
despesas, entre outros, desde a recepgdo até o respectivo arquivamento de
processos e da outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Guaira, Estado do Parand, no uso das atribuigbes que Ihe
confere a Lei Organica Municipal, visando o uso adequado de requerimentos, organizacao de processos e
a unificacdo de procedimentos internos,

DECRETA

SECAO I
REQUERIMENTO
Art. 19. Todos os requerimentos visando impugnar, recorrer, pleitear beneficios
fiscais ou servigos, consultar ou receber esclarecimentos em relagdo a matéria tributaria, bem como
demais espécies de pleitos encaminhados aos drgdos da administracdo publica direta ou indireta serdo
registrados por escrito, organizados em processos protocolados desde a origem e plenamente
identificados.

Paragrafo 1°. Entende-se por requerimento o formuldrio padrao, conforme Anexo
I (um) deste Decreto, disponivel de forma impressa ou em meio digital, onde o interessado registrara
suas solicitagdes a administracao publica.
Paragrafo 2°. O Anexo I sera impresso na propria capa que contera 0s
documentos presos em ordem seqiiencial.

Art. 2°. O requerimento de que trata o artigo anterior devera ser direcionado ao
L Prefeito do Municipio de Guaira, preenchido com os seguintes dados:

Obrigatdrios:

a) nome completo do requerente;

b) identificagdo pessoal através de CPF ou CNPJ se for pessoa juridica;

¢) enderego comercial, para empresas, residencial do requerente ou seu
representante legal e se n3o for possivel, do seu representante legitimo conforme §
29 do artigo 39;

d) telefone;

e) o objeto visado, formulado de modo claro e preciso;

f) assinatura do requerente ou do seu representante legal;

g) assinatura do atendente municipal.

Facultativos:
a) nacionalidade;

b) estado civil;
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c) profissdo;

d) identificagao pessoal através de RG;
e) fax;

f) enderego eletronico.

Paragrafo 1°. Quando interessado for representado por procurador devera ser
juntado ao requerimento instrumento de mandato (procuragdo) especificamente outorgado para este fim,
atualizado e com reconhecimento da firma do outorgante, conforme disposto no artigo 159 da Lei n°
6.015/73 (Lei de Registros Publicos), mediante identificacdo do procurador.

Paragrafo 29. Devera ser juntada também ao requerimento toda a documentagao
que fundamente o pedido do interessado.

Art. 3°. Apods certificar-se de que todos os dados necessarios foram preenchidos
o servidor responsavel pelo atendimento devera numerar todas as folhas do requerimento, colher
assinatura do requerente ou do seu representante legal ou legitimo, datar, apor a sua assinatura,
identificando-a, e na seqiiéncia protocolar.

=
=

Paragrafo 1°. Devera ser entregue ao requerente no ato do atendimento o recibo
de protocolo com os dados necessarios para a conferéncia e acompanhamento do andamento do
processo junto a Prefeitura.

Paragrafo 2°. Considera-se Representante Legitimo a pessoa que, a pedido
informal do requerente, veio protocolar qualquer tipo de documento pelo requerente.

SECAO II
TRAMITACAO DE PROCESSOS

Art. 4°. O setor responsavel pelo protocolo devera através de despacho eletronico
indicar a Secretaria ou a unidade administrativa para o qual esta sendo destinado o processo.

Paragrafo Unico. Entende-se por despacho a decisdo ou explicagdo proferida pela
autoridade administrativa em caso que lhe é submetido a apreciagdo, podendo ser favoravel, desfavoravel
a pretensdo solicitada, servidor publico ou ndo, ou ainda consultiva sendo encaminhada para outro
servidor para decis3o ou explicacdo, sendo anexada ao processo e podera ser materializada em:

I — folha de informacdo conforme padrdo interno disponivel na intranet da
Prefeitura;

II - meio eletrénico em sistema informatizado proprio do Protocolo Central.

Art. 59, Na tramitacio dos processos deverdo ser observadas as seguintes
condigoes:
I - Todas as informacbes, despachos, conclusGes, pareceres ou quaisquer outros
documentos juntados pelos diversos setores, obrigatoriamente, deverdo seguir a ordem cronolégica e
seqiiencial da numeragdo mencionada no caput do artigo anterior.
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II - Todos os documentos anexados ao processo deverdo ser devidamente
relacionados em local especifico no proprio requerimento.

III — Todos os pareceres, informacdes e despachos, se solicitado, s6 poderdo ser
encaminhados ao requerente apds expressa aprovacao ou ciéncia do titular da Secretaria responsavel pelo
processo.

IV - N3o poderdo ser substituidas ou retiradas quaisquer das pegas anexadas ao
processo sem a devida justificativa que determinou a medida, contando com a ciéncia da autoridade superior
da unidade administrativa que o fizer.

Paragrafo Unico. A Tramitacdo Eletronica devera corresponder ao envio fisico —
Tramitagdo Fisica - do processo.
Art. 6°. A autoridade administrativa determinara, de oficio ou a requerimento do
interessado, a realizacdo de diligéncias que entender necessdrias, fixando-lhe prazo para tal e indeferira as
consideradas prescindiveis, impraticaveis ou protelatrias.

Art. 7°. A autoridade administrativa decidira, no prazo maximo de 30 (trinta) dias,
sobre a procedéncia ou a improcedéncia do pedido do requerente, informando-o, através de oficio redigido
em duas vias e enderecado ao local mencionado no requerimento, da decisao.

Paragrafo 1°. A segunda via do oficio ou qualquer outro documento a ser
entregue ao requerente, devera ser anexada ao processo devidamente assinada pelo requerente.
Paragrafo 2°. No caso de comparecimento pessoal do interessado ou se
legalmente se fizer representar, sera obtido termo de ciéncia do teor do despacho e/ou da decisdo onde
constara a assinatura identificada do requerente ou representante legal e a data do comparecimento, o qual
também devera ser anexado ao processo.

Paragrafo 39. No oficio a que se refere o caput deste artigo, assim como no termo
de ciéncia mencionado no paragrafo anterior, devera constar o prazo final para recurso, caso o interessado
queira contestar a decisao proferida em sede de primeira instancia administrativa.

Paragrafo 4°. Salvo disposicdo legal especifica, € de 30 (trinta) dias o prazo para
interposicdo do recurso administrativo, contado a partir da ci€ncia ou divulgacao oficial da decisao recorrida.

Paragrafo 5°. O prazo de que trata o caput do art. 79, poderd ser prorrogado,
havendo justificativa, devendo ser o Requerente informado sobre o novo prazo para deferimento ou
indeferimento.

Art. 8. Vencido o prazo mencionado no paragrafo 3° do artigo anterior sem que
haja contestagdo por parte do requerente, deverd ser verificado se todas as pegas indicadas no
requerimento estdo efetivamente anexadas.
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Paragrafo unico. Verificada a regularidade do processo, devera ser determinado
o arquivamento, mediante despacho do setor em que a demanda do processo foi concluida.

SECAO III
RECURSOS
Art. 99 - O recurso devera ser interposto por meio de requerimento no qual o
recorrente devera expor os fundamentos do pedido de reexame, podendo juntar os documentos que

julgar conveniente.

Art. 10 - Se o recurso for proposto dentro do prazo indicado no paragrafo 4° do
artigo 7° deste Decreto, o servidor responsavel pelo atendimento devera obedecer as mesmas orientagdes
do artigo 3°.

Paragrafo 1°. O recurso serd juntado ao processo que deu origem ao pedido e
ambos serdo dirigidos a autoridade que proferiu a decisdo de primeira instancia administrativa para
analise prévia e viabilizagdo de possiveis diligéncias efou manifestagdes que se fizerem necessarias e:

I - caso as alegagdes do recorrente forem consideradas procedentes, a decisdo de
primeira instancia podera ser reconsiderada, mediante manifestacdo fundamentada pela autoridade que a
proferiu e o recorrente devera ser notificado da nova decisdo;

II - caso as alegagbes do recorrente forem consideradas improcedentes a
autoridade que proferiu decisdo de primeira instancia devera encaminhar 0s processos, no prazo de 5
(cinco) dias contados a partir da data do protocolo do recurso, a autoridade superior para decisdo de
segunda instancia.

Paragrafo 2°. Quando a lei ndo fixar prazo diferente, o recurso administrativo
devera ser decidido pela autoridade superior no maximo em 30 (trinta) dias, a partir do seu recebimento.

Paragrafo 3°. O prazo mencionado no paragrafo anterior podera ser prorrogado
por igual periodo, ante justificativa explicita.

Art. 11. O recurso ndo sera conhecido de plano, quando interposto:

1 - fora do prazo;

1I - perante 6rgdo incompetente;

I1I - por quem n&o seja legitimado;

IV - apds exaurida a primeira e a segunda instancias administrativas.
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Paragrafo 1°. Na hipdtese do inciso II, sera indicada ao recorrente a autoridade
competente, sendo-lhe devolvido o prazo para recurso.

Paragrafo 2°. O ndo conhecimento do recurso ndo impede a Administragao
Municipal de rever de oficio o ato ilegal, desde que nao ocorrida preclusao administrativa.

Art. 12 - O 6rgdo competente para julgar o recurso podera confirmar, modificar,
anular ou revogar, total ou parcialmente, a decisdo recorrida, se a matéria for de sua competéncia.

Paragrafo 1°. Com a decisdo final, devera haver analise do inteiro teor da Ata de
Julgamento ou outro documento que venha a substitui-la a fim de se apurar eventual comando a ser
cumprido antes da netificacao do recorrente.

Paragrafo 2°. Em qualquer caso o recorrente devera ser notificado do inteiro teor da
decisdo efou providéncias efetivadas, devendo ser anexado ao processo a segunda via do oficio ou do
termo de ciéncia nos termos dos paragrafos 12 e 29 do artigo 7° deste Decreto.

2 Paragrafo 3°. Somente apds a notificagdo da decisdo final e observada a precaugao
mencionada no caput do artigo 7° deste Decreto € que o processo podera arquivado mediante despacho
do setor competente.

SECAO 1V
DOS PROCESSOS

Art. 13. Sdo partes integrantes de um processo a capa padrdo, documento que
the da origem, demais documentos e/ou informagdes que determina o andamento do mesmo e por fim o
despacho que o considera encerrado autorizando seu arquivamento.

Art. 14, A capa padrdo € a mesma em uso na Prefeitura, devidamente identificada
com nitidez e contera, obrigatoriamente, o contendo que segue:

L I - Nimero do Processo que seguira o padrdo estabelecido pela Prefeitura;
II - Data da abertura do Processo;
II1 - Origem, que pode ser um 6rgdo da Administragdo Direta ou Indireta onde se
originou a demanda ou solicitacdo;
IV - Assunto, capaz de expressar de forma breve e precisa o objeto que trata o
mesmo.

Art. 15. O documento que lhe da origem € qualquer requerimento, oficio,

memorando, requisicdo de compra de servicos ou mercadores, bem como qualquer documento que
demande as Secretarias informacdes ou autorizagbes para efetuar despesas de qualquer natureza.

Art. 16. Os demais documentos serdo anexados em ordem de data, devendo
todas as folhas do processo, a partir da capa, que sera obrigatoriamente a nimero 01(um), serem
rubricadas e numeradas segiiencialmente, no canto superior direto sem danificar o contetdo do
documento e de for legivel para facil identificacdo.
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Art. 17. A informacio sobre a disponibilidade orcamentéria e financeira do
Secretario de Finangas precede a autorizacdo para realizar despesas no caso de processos de contratagao
de servigos ou compras de mercadorias

Art. 18. Os espagos ou folhas em branco também devem ser numerados e
inutilizados ou receberdo o carimbo com a expressdo “EM BRANCO” para evitar anotagdes de qualquer

natureza alheios a data e ao andamento do processo.

Art. 19. Os documentos que ndo forem originais deverdo ser identificados com o
carimbo “COPIA”, devendo estar devidamente autenticado via cartdrio, ou devidamente conferido pelo
servidor que atender o requerente.

Art. 20. Todos os documentos deverdo estar assinados e com identificacdo de
quem assina e a respectiva data em que o mesmo foi firmado e devidamente numerados por ocasido de
sua anexacao ao Processo. ;

Art. 21. Os documentos ndo poderdo ter rasuras ou anotacdes em lapis.

Art. 22. Quando qualquer irregularidade for observada o processo devera voltar
para o setor de origem para a corregao necessaria.

Art. 23. Havendo encerrado a finalidade do processo, 0 mesmo podera receber
despacho de encerramento sendo determinado o seu arquivamento fisico e no sistema informatizado do
Protocolo Central.

Art. 24. A conferéncia dos itens que seguem serdo observados pelo setor que
executou o objeto do processo antes de encaminhar o arquivamento:

I. Capa do processo modelo padrdo contendo os dados indicados nessa
portaria, no minimo;

II. Conferir a ordem dos documentos;

III. Conferir a seqiiéncia de numeragdo das folhas, datas e n° do processo;

IV. Verificar as assinaturas, no minimo a do Secretdrio(a), com CARIMBO, em
todos os despacho, documentos, nas requisigdes, pedidos de empenho e empenhos e etc;

V. Todo o processo possui assinaturas informando sobre o objeto em questdo
no sentido inverso da hierarquia, portanto, o Prefeito é o Gltimo a assinar qualquer processo,
autorizando ou desautorizando qualquer procedimento;

VL. Deixar no processo somente a via correta do empenho no caso de
processos de contratagdo de servigos ou compras de mercadorias;

VIL. Verificar se as copias das notas fiscais conferem com os valores
empenhados, as anulagdes parciais ou totais de empenhos, no caso de processos de contratacdo de
servicos ou compras de mercadorias.

VIII.Verificar se as notas ficais foram devidamente atestadas por servidores
identificaveis (com carimbo) informando que recebeu o servico prestado ou a mercadoria adquirida.
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IX. No caso da realizacio de compra direta, apds o processo licitatorio ter sido
deserto, verificar se ha necessidade de novo procedimento licitatério ou se ha parecer da Procuradoria
autorizando a dispensa de nova licitacdo e autorizando a compra direta, mantidas as condigdes

preestabelecidas no edital no caso de processos de contratacdo de servigos ou compras de mercadorias;
X. Verificar se o Contrato estd anexado e devidamente datado e assinado pelas

autoridades necessarias;
XL Verificar se ha despacho em folha de informagdo encerrando o processo e
encaminhando para arquivamento fisico e no sistema informatizado do Protocolo Central.
Art. 25. Precede o ato de arquivamento a elaboragdo de indice do Processo na
parte interna capa contendo a localizagio de cada tipo de documento para identificagdo e localizagao de

documentos no proprio processo.

Paragrafo unico. A responsabilidade pelo procedimento que se refere o “caput”
deste artigo € do setor responsavel pelo arquivamento do processo.

SECAO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. As disposigoes deste Decreto aplicam-se aos processos em andamento
nesta data.

Art. 27. O modelo de formuldrio de requerimento disponivel atualmente sera
aceito por 180 dias a contar da data da publicacao deste Decreto.

Art. 28. Revogam-se as disposigoes em contrario.

Art. 29. Este Decreto entrara em vigor na gdata\de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito M {ai:id: GTE? Estado dp

FABIAN PERSI VENDRUSCOLO,
Prefeito Municipal

ana em 21 de outubro de 2005.
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Regisiro do PROCESSO

Identificagdo eletronica adesiva

Frente

ANEXO 1
REgUERIH ENTO
%
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4 SUMARIO
IDENTIFICAGAO DOS DOCUMENTOS DESTE PROCESSO

| Paginas | Tipo de documentos que contém este processo

=l |

: z
| Processo arquivado por mim.

(Uso de carimbo & obrigaténio)

Contra-capa
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